Zarzadzenie Nr 5/24
Nadle$niczego Nadleénictwa Skwierzyna
z dnia 29.01.2024r.

Znak sprawy : SA.0210.1.5.2024

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Nadlesnictwie Skwierzyna

Na podstawie art. 35 ust.1 pkt. 3 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz. U. z 2023r. poz. 1356 z pbézn. zmtanam:) §22 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa LeSnego Lasy Paristwowe star mw:acego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasob6w Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r.
w sprawie nadania statutu Pafstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe,
Rozparzadzema Rady_Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania | rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz Zarzgdzenia nr 101 Dyrektora
Generalnego Laséw Parstwowych z dnia 6 listopada 2023 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzagdzenle reguluje organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg | wnioskéw
w Nadle$nictwie Skwierzyna.

§ 2. 1. Przyjecia inferesantéw w sprawie skarg | wnioskéw sg ewidencjonowane.
Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie Nadle$nictwa Skwierzyna (zatgcznik nr 1).

2. Nadle$niczy Nadlesniciwa Skwierzyna, a w razie jego niecbecnoéci Zastepca
Nadleéniczego, przyjmuje interesantéw w  sprawach skarg | wnioskow
w siedzibie jednostki - po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym -
w poniedziatki, w godzinach od 15:00 do 16:00. '

3. W przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
profokot, kiory podpisujg wnoszgoy skarge lub wniosek oraz przyjmujgcy zgtoszenie
(zatgcznik nr 2).

§ 3. 1. Przyjmowanie, koordynowanie, ewidencjonowanie skarg i wnioskéw, a takze
weryfikowanie terminowoéci udzielanych odpowiedzi powierza sie starszemu
specjaliscie ds. pracowniczych.

2. Skargi | wnioski wplywajgce do jednostki ewidencjonowane sg w rejestrze skarg
I wnioskow (zadgcznik nr 3), prowadzonym wylgcznie w formie elektronicznej przez
osobe wskazang w ust.1.

3. Okresowego spraWdzenEa stanu rozpatrywania skarg i wnioskow oraz czuwania nad
terminowos$cig zatatwienia skarg 1 wnioskow wykonuje pracownik wyznaczony
w ust. 1.




4. Bezposrednig odpowiedzialno$é za wiasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku
i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia danej
sprawy.

§ 4. 1. Skargi i wnioski wplywajgce do Nadlesnictwa Skwierzyna rejestrowane sg przez
pracownika sekretariatu w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)
i kierowane do osoby wskazanej w § 3 ust.1,

2.Po zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow sprawa zostaje przekazana do
pracownika wyznaczonego do zatatwienia danej sprawy.

3. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia sie bez rozpoznania.

4. Jesli woparciu o tre$¢ skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,

wzywa sie wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od otrzymania

wezwania, wyjasnienia lub uzupeinienia, z pouczeniem, ze nie usuniecie tych brakéow
“spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§ 5. 1. Jezeli Nadlesniczy, ktéry otrzymat skarge (wniosek), nie jest wiasciwym do jej

“rozpatrzenia, niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni, przekazuje skarge
lub wniosek wiasciwemu organowi, zawiadamiajgc rownoczesnie o tym skarzacego
(sktadajgcego wniosek).

2. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne
organy, Nadles$niczy rozpatruje sprawy nalezace do jego wiasciwosci,
a pozostate przekazuje niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni wlasciwym
organom, przesytajac odpis skargi lub wniosku i zawiadamia o tym réwnoczeénie
wnoszacego skarge lub wniosek.

3. Pracownik wyznaczony do rozpatrzenia skargi (wniosku) powinien zatatwi¢ jg
wnikliwie, rzetelnie, bez zbednej zwioki, nie pézniej jednak niz w ciggu miesigca od daty
jej wptywu.

4. Skargi i wnioski nadestane (przekazane) przez postow na Sejm, senatorow lub
radnych, powinny by¢ zatatwiane w trybie pilnym, nie pbzniej jednak niz w ciggu 14 dni
od daty wptywu skargi. Osoby te powinny by¢ zawiadamiane o sposobie zatatwienia
skargi, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodoéw, informaciji lub wyjasnien —
takze o stanie rozpatrzenia ww. skargi, najpézniej w ww. terminie.

5. Jezeli skarga lub wniosek nie moze by¢ zatatwiona w obowigzujgcym terminie, nalezy
powiadomi¢ wnoszgcego skarge fub wniosek i podaé przyczyne opbdznienia oraz nowy
termin zatatwienia sprawy, pouczajac o prawie do wniesienia ponaglenia.

6. Wyznaczenie nowego terminu zatatwienia sprawy nalezy odnotowaé w rejestrze
skarg i wnioskow.

7. Pra00wnik rozpatrujgcy - skarge lub wniosek niezwlocznie udostepnia osobie
prowadzgcej rejestr skarg i wnioskow, kopig udzielonej odpowiedzi (zawiadomienia).

8. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawierac:
oznaczenie organu, od ktorego pochodzi, wskazanie, w jaki sposdb skarga zostata
zatatwiona, oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi.

9. Zawiadomienie 0 odmownym zatatwieniu skargi (uznaniu za bezzasadna) powinno

sawieraé  m.n. uzasadnienie merytoryczne i prawne oraz  pouczenia,

ze w przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana za bezzasadng
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i je] bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzgcy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznoéci — Nadlesniczy moze podirzymacd swoje poprzednie
stanowisko z odpowiednig adnotacjg w akiach sprawy ~ bez zawiladamiania skarzgcego.

§ 6. Nadzor i kontrole nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg | wnioskéw sprawuje
Nadle$niczy.

§ 7. Traci moc Zarzgdzenie nr 18/23 Nadleéniczego nadlesnictwa Skwierzyna z dnia
30.03.2023r.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacs od dnia
1 stycznia 2024r.

Jan Piecyk
Nadlesniczy Nadlesnictwa Skwierzyna
[Podpisano elekironicznie/







Ewidencija przyie¢

interesantow w sprawach skarg i wnioskow w Nadlesni

Zatgoznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 5/24
Nadleéniczego
Nadlesnictwa Skwierzyna
z dnia 28.01.2024 .

Znak spr. ..o
' . ch Imie | nazwisko Podpis oscby
ﬁai%a . Imie | nazwisko Adres meie o kres%gnse osoby dokonujace] wpisu ;
Lp. przyjecia \ ¢ int ¢ tresci skargil A do ninieisze; Uwagi
interesanta interesanta interesanta wniosku przyjmujace] o niniejszej
interesanta ewidencji







Zatgoznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 5/24
Nadie$niczego
Nadle$nictwa Skwierzyna
z dnia 28.01.2024 1.

PROTOKOL
przyjecia skargi — wniosku/*
whniesionej / wniesionego” - ustnie
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* - niepotrzebne skreshic




Podmiot wnoszacy skarge / wniosek” dotgcza do protokotu nastepujace zataczniki:

Protokét niniejszy zostat wnoszacemu skarge/wniosek odczytany.

Protokét sporzadzit:

..................................................................................

Podpis osoby przyjmujacej — (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe).

Podpis wnoszacego skarge/wniosek’:lub osoby przez niego upowaznionej wraz z potwierdzeniem
zapoznania sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych przez jednostke organizacyjng Lasow
Panstwowych whasciwg do rozpatrzenia skargi/wniosku*

Na podstawie art. 13 ust. 1i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w. sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) - dalej jako RODO -
informujemy:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z rozpatrywaniem skargi/wniosku* jest Nadlesniczy
Nadleénictwa Skwierzyna z siedzibg w Skwierzynie 66-440 przy ul. 2-go lutego 2 tel.95-728-69-40 fax 95-728-69-43,
e-mail: skwierzyna@szczecin.lasy.gov.pl, dalej jako: Administrator.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych; w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
mozina skontaktowaé sie za posredniciwem poczty elektronicznej pod adresem rodo@szczecin.lasy.gov.p! lub
telefonicznie +48 91 432 87 12.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1) rozpatrzenia ztozonej skargi/wniosku*; podstawa prawng takiego przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1
lit. ¢ RODO, ktdry pozwala przetwarzaé dane osobowe, jezeli przetwarzanie takie jest konieczne do wywigzania sie
Administratora z obowiazkéw natozonych na niego przepisami prawa, w szczegdinosci wynikajacych z ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodéks postepowania administracyjnego, rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 .
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

2) realizacji prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora obejmujgcych ustalenie,
dochodzenie lub obrone przed roszczeniami oraz cele administracji wewnetrznej Administratora, w szczegoinosci
raportowanie i dokumentowanie; podstawe prawng takiego przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. f RODO.



Podanie danych osobowych identyfikujgcych osobe sktadajacy skarge/wniosek™® ma charakter dobrowolny, jednakze
odmowa udzielenia zgdanych informacji moke uniemozliwié rozpatrzenie skargi/wniosku™ lub istotnie wplynad na
proces jef skutecznego rozpatrzenia.

Administrator moze ujawniaC Padstwa dane osobowe podmiotom wspdltpracujacym, w szczegdinosel swiadczacym
ustugi w zakresie obstugi prawnej, archiwizacji, serwisu urzadzeri; dane osobowe mogg byé réwniez ujawniane
podmiotom publicznym, jezeli wynika to z przepisu prawa.

Paristwa dane osobowe nie bedg przekazywane do padstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowsj.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia postepowania w sprawie
zlozonej skargi/wniosku*, a nastepnie przez czas niezbedny dla zabezpieczenia dochodzenia ewentualnych roszczer
oraz spetnienia obowigzkéw wynikajgcych z innych przepiséw prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osobie, ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo zadania od
Administratora  dostepu. do swoich danych (art. 15 RODOQ), ich sprostowania {art. 16 RODO), ograniczenia
przetwarzania danych (art. 18 RODU)}, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO).

Prawo zgdania usuniecia danych, o ktdrym mowa w art. 17 ust. 1 RODO nie ma zastosowania, w zakresie w jakim
przetwarzanie jest niezbedne do:

e wywigzania sig z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa pafstwa
cztonkowskiego, ktdremu podlega Administrator, lub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym;

e do celdw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw badar naukowych fub historycznych lub do celéw
statystycznych;

s do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszezed (art. 17 ust. 3 RODO).

Osobie, ktdrej dane dotycza nie przystuguje prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20
RODO, gdyz prawo to nie ma zastosowania do przetwarzania, ktdre konieczne jest do wywiazania sie Administratora
z obowigzkéw natozonych na niego przepisami prawa.

Osobie, ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2 00-193 Warszawa), bedacego organem nadzorczym w rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych.







Rejestr skarg | wnioskow w Nadleénict

e Skwierzvna

Zalgeznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 5/24
Madlesniczego
Nadlesnictwa Skwierzyna
z dnia 29.01.2024 r.

Znak sproo

Data imie | nazwisko

wplywu . Przedmiot Komu Termin . ... | Data udzielenia Yenrm g
Lp- skargi/ skarzacego skargiiwniosku przekazano zatatwienia Sposcb zalatwienia odpowiedzi Uwagi

wniosku

{nazwa instytucji)
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